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Disciplina are ca obiective principale: 
e însuşirea conceptelor şi noţiunilor generale şi specifice privind folosirea 


calculatoarelor  eclectronice (PC-urilor) necesare în efectuarea aplicăţiilor 
informatice; 

e cunoaşterea elementelor de bază ale calculatorrelor electronice (PC-urilor) 
d.p.d.v. al utiliza-torului final; 


vata Rar ei 


ETET 


navigare şi căutare de informații necesare in domeniul de interes general şi 
specific. 


Predarea disciplinei urmăreşte formarea unor competențe generale şi specifice 


şi anume: 

- identificarea termenilor, noțiunilor şi conceptelor în cadrul disciplinelor 
informatice; 

- cunoaşterea şi folosirea adecvată a elementelor grafice afişate în ferestrele 
programelor; 

- integrarea aplicațiilor informatice realizate cu programele Microsoft Office; 

- efectuarea de aplicații, susținerea de teste şi evaluarea pregătirii în cursul 
semestrului; 

- evaluarea capacității de pregătire şi susținere a examinării finale; 

- evaluarea capacității de a colabora în echipă la realzarea de aplicații 
informatice. 


Conţinutul disciplinei este structurat pe capitole, pentru a grupa şi prezenta într-o 


sucesiune logică cunoştinţele abordate, aceste capitole fiind: 


1. Tehnologia informaţiei şi comunicaţiilor (IT@C), capitol de debut al 
disciplinei şi de deschidere noțională şi conceptuală pentru celelalte capitole, în 
care se tratează: 

e noțiunea generală şi abstractă de informaţie, ca resursă fundamentală în 
societatea informa-ţională în corelaţie cu noţiunea de dată, ca suport formal al 
informaţiei şi contextul în care are loc transformarea informaţiilor în date şi a 
datelor în informaţii; 

e relaţia dintre valoarea informaţiei şi costul acesteia în raport cu un volum 
determinat al informaţiilor în contextul procesului de luare a deciziilor; 


e noţiunea generală şi abstractă de sistem în societatea informaţională şi formele 
concrete de existență a acestei noțiuni, atât în domeniul Informaticii, cât şi în 
domeniile de aplicabilitate a tehnologiilor informatice; 

e tehnologia informaţiei şi comunicaţiilor, ca o colecţie de domenii tehnologice 
care se dezvoltă simultan şi interdependent, printre care: informatica şi 
comunicațiile; 

e informatica utilizatorului final, concept rezultat ca urmare a apariţiei şi evoluţiei 
microinfor-maticii şi folosirii directe şi efective a calculatoarelor personale (PC- 
urilor) de către cei mai numeroşi dintre utilizatori — utilizatorii finali; 

e tranziția către societatea global informaţională, o abordare a unor tendinţe şi 
perspective care prevăd schimbări deosebit de semnificative în societatea 
informaţională determinate de dezvoltarea şi perfecționarea tehnologiilor 
informaţionale şi de comunicaţie. 


2. Elemente de arhitectură a calculatoarelor electronice, capitol care conţine 
elementele principale de arhitectură a calculatoarelor electronice, abordate de pe 
poziţia utilizatorului final, capitol structurat pe: 

e prezentarea arhitecturii generale a calculatoarelor electronice, arhitectură 
valabilă pentru orice tip de calculator, care funcționează ca automat de prelucrare 
a datelor pe bază de program memorat intern şi care constituie o formă concretă 
de existenţă în practică a noțiunii generale şi abstracte de sistem; 

e prezentarea particularităţilor constructive şi funcţionale ale calculatoarelor 
personale (PC-urilor), cele mai răspândite calculatoare folosite de majoritatea 
covârşitoare a utilizatorilor, particularităţi care trebuie cunoscute pentru a permite 
utilizatorilor să efectueze aplicaţii dintre cele mai diverse, generale şi specifice, în 
condiţii de eficienţă şi cu protejarea resurselor fizice, logice şi informaționale ale 
acestor calculatoare; orice utilizator trebuie să posede cunoştinţele necesare despre 
funcționarea şi folosirea componentelor unui PC: 

— unitatea de intrare, ca mijloc de realizare a primei părți a interfeţei dintre 
utilizator şi PC, reprezentată prin: tastatură, ca dispozitiv standard de intrare, 
mouse, ca dispozitiv de comandă necesar pentru operarea rapidă şi efectuarea de 
operaţii cu interfaţa grafică, scaner, ca dispo-zitiv de citire de imagini etc; 

— unitatea de ieşire, ca mijloc de realizare a celei de a doua părți a interfeţei 
dintre utili-zator şi PC, reprezentată prin: monitor, ca dispozitiv standard de ieşire, 
imprimantă, ca echi-pament de tipărire de diverse documente (liste, tabele, 
situaţii, grafice etc) etc; 

— unitatea de memorie, ca mijloc de stocare a datelor şi programelor pe durata 
efectuării aplicaţiilor, reprezentat prin memoria internă RAM şi ca mijloc de 
stocare a datelor organizate ca fişiere de date şi baze de date şi a unei diversităţii 
de produse software şi informaţii de diferite tipuri (text, imagini, sunet), 
reprezentat prin: memoria externă principală — harddisk-uri, memoria portabilă — 
USB memory stick, prin CD-uri, DVD-uri şi alte tipuri de memorie; 


— microprocesorul, ca mijloc de comandă şi control al funcționării fiecărei 
unităţi în parte şi a PC-ului ca un tot unitar şi de efectuare a operaţiilor de 
prelucrare a datelor; 

e prezentarea unei clasificări a calculatoarelor electronice, în funcţie de diferite 
criterii (clasi-ficare după performanţe: calculatoare mainframe, minicalculatoare, 
microcalculatoare, super-calculatoare, clasificare după generaţii, inclusiv a cincea 
generație în curs de experimentare, clasificare după modul de utilizare: 
calculatoare de buzunar, de birou, staţii de lucru, termi-nale pentru calculatoare 
puternice, clasificare după lungimea cuvântului de memorie:pe 8 biţi, 16 biţi, 32 
biți, 64 biţi); 

e prezentarea unităţii elementare de memorare a informaţiei — BIT-ul, a unităţii de 
memorare a caracterelor codificate în sistemul ASCII — BYTE-ul, a unităţilor de 
măsurare a capacităţii de memorare: KB (KiloByte), MB (MegaByte), GB 
(GigaByte), TB (TerraByte) şi a relaţiilor dintre aceste unităţi pe baza puterilor 
cifrei 2 (pornind de la 2 la puterea 10 care este 1024). 


3. Reţele de calculatoare electronice, capitol care constituie o continuare a 
problematicii din capitolul precedent, dar abordată într-o structură arhitectuarlă 
complexă — structura de reţea, realizată prin conectarea de diferite PC-uri, pe bază 
de standarde specifice de reţea, structură care a apărut şi s-a dezvoltat rapid ca 
urmare a creşterii performanţelor PC-urilor, tehnolo-giilor informaţionale, 
produselor informatice şi dezvoltării comunicaţiilor şi a cerințelor de 
îmbunătăţire a eficienţei utilizării calculatoarelor electronice, în general, şi a celor 
personale, în particular şi resurselor acestora (logice şi informaţionale). Abordând 
problematica acestui capitol tot de pe poziţia utilizatorului final sunt prezentate: 

e resursele reţelelor de calculatoare necesare pentru realizarea unei arhitecturi de 
reţea, reprezentate prin: 

— componente hardware: calculatoare (noduri) dotate cu echipamente 
periferice din confi-guraţia reţelei; cabluri de transmisie între componente; 
echipamente diverse specifice reţelei; 

— componente software: sistemul de operare al reţelei (software-ul de bază) şi 
sistemul de programe (software-ul de aplicaţii); 

e tipologii de reţele de calculatoare, definite prin două tipuri: topologia fizică 
(modul în care sunt conectate fizic în reţea calculatoarele) şi topologia logică 
(modul în care sunt transferate datele între componentele reţelei) şi reprezentate 
prin: ; 

— tipologia liniară sau magistrală (Bus Topology), definită printr-un singur 
canal de comu-nicaţie la care sunt conectate toate calculatoarele din reţea; 

— tipologia inelară, în care toate calculatoarele sunt conectate circular, fiecare 
calculator fiind conectat printr-un canal de comunicaţie la alte două calculatoare; 

— tipologia stea, definită printr-o configuraţie cu un calculator central la care 
sunt conectate toate celelalte calculatoare; 


— tipologia stea-inel, definită printr-o configuraţie în care sunt conectate 
circular diverse calculatoare dispecer, care gestionează fiecare câte o reţea; 
e tipuri de reţele de calculatoare, reprezentate prin: 

— reţele cu server de fişiere (file-server, client-server), alcătuite dintr-un 
calculator pe care rulează sistemul de operare al reţelei, denumit sever de fişiere, 
respectiv mai multe calcula-toare care pot avea acces la resursele reţelei, numite 
stații de lucru (workstations); organizarea clienţilor din reţea este realizată de 
persoana denumită administrator de reţea; 

— reţele peer to peer (de la egal la egal), în care fiecare calculator poate fi în 
acelaşi timp şi client şi server, reţele recomandate numai atunci când nu se cer 
performanţe mari şi se preferă conturi mici; 

— reţele locale - LAN (Local Area Networks), care au aria de răspândire de 
până la 2 Km şi deservesc o instituţie; 

— reţele metropolitane - MAN (Metropolitan Area Networks), care acoperă o 
arie geogra-fică de mărimea unui oraş; 

— reţele globale - WAN (Wide Area Networks), având aria de răspândire 
geografică egală cu mărimea unui stat sau continent, o astfel de reţea fiind 
alcătuită din mai multe calculatoare interconectate şi având mai multe servere care 
lucrează în multitasking controlat şi asigură un multithreading adevărat; o reţea 
globală întinsă pe tot globul este reţeaua Internet. 


4. Reţeaua globală Internet, capitol în care se dezvoltă tipul de rețea globală şi 
se abordează o problematică conţinând termeni, noţiuni, concepte prin care se 
prezintă apariţia, dezvoltarea şi expansiunea rapidă a acestei reţele globale, 
alcătuită dintr-o complexitate de reţele naţionale regionale şi instituţionale şi la 
care are acces o imensitate de utilizatori, al căror număr este în continuă creştere. 
Pornind de la această structură arhitecturală şi funcțională complexă a rețelei 
Internet, în acest capitol se prezintă principalele probleme care interesează pe 
orice utilizator al reţelei Internet: 

e Internet-ul ca mediu de comunicare, funcțional printr-un protocol, denumit TCP 
/ IP (Trans-mission Control Protocol / Internet Protocol); 

e structura informaţiei în reţeaua Internet, bazată pe concepte specifice: pagină 
Web, site, hyperlink, hypertext, HTML etc, care cunoscute şi folosite 
corespunzător permit utilizatorilor accesul facil la resursele imense ale rețelei 
Internet; 

e regăsirea informaţiei în rețeaua Internet, bazată pe cunoaşterea structurii 
adreselor de pagini Web, care foloseşte un standard al adreselor, denumit 
identificator uniform de adrese - URL (Uniform Resource Locator); 

e navigarea în reţeaua Internet, ca mod de acces al utilizatorilor la Internet în 
scopul regăsirii unor informaţii de interes solicitate şi folosirii altor facilități 
oferite de reţeaua Internet, mod care implică cunoaşterea şi folosirea 
corespunzătoare a unor programe specializate, care sunt denumite generic Web 


browser-e, bazate pe interfaţa grafică de utilizator — GUI (Graphical User 
Interface), cum este, de exemplu, Internet Explorer creat de firma Microsoft, fiind 
cel mai folosit browser; 

e motoare de căutare în rețeaua Internet — programe specializate folosite pentru 
căutarea şi regăsirea informaţiilor în funcţie de anumite cuvinte cheie specificate 
de utilizator, ca de exemplu, Google, considerat cel mai performant şi cel mai 
folosit motor de căutare, respectiv portaluri în reţeaua Internet — componente de 
promovare şi de gestiune a informaţiilor în reţeaua Internet, ca de exemplu, 
Yahoo, considerat cel mai mare director de site-uri web, gru-pate pe categorii şi 
subcategorii pentru a facilita vizitatorilor căutarea; 

e conectarea la reţeaua Internet, care permite utilizatorilor accesul la resursele 
rețelei Internet, realizată în diferite moduri, în funcţie de anumite cerinţe, condiţii 
şi de scopul conectării cum sunt următoarele moduri: 

— conectarea permanentă - mod de conectare dedicat folosit de organizaţii mari 
(corporaţii, instituţii, universităţi etc), bazat pe calculatoare gazdă (host); 

— conectarea prin linia telefonică (dial-up connection) - mod de conectare 
nepermanent prin intermediul unui dispozitiv adaptor între calculator şi linia 
telefonică (modem) şi un număr de telefon indicat de furnizorul de servicii 
Internet — ISP (Internet Service Provider), accesibil persoanelor individuale, 
implicând cheltuieli mici pentru instalare şi funcționare; 

— conectarea prin poşta electronică (e-mail connection) - un mod de conectare 
care permite numai transmiterea /recepţionarea de mesaje poştale; acest mod este 
operaţional de oriunde este permisă o conectare la reţeaua Internet; 

— conectarea prin reţeaua de televiziune prin cablu (TV Cable) - mod de 
conectare similar cu modul dial-up, deosebirile constând în echipamentul de 
conectare (modem de cablu TV); 

— conectarea prin tehnologia DSL (Digital Subscriber Line) - un mod de 
conectare tot pe linia telefonică prin intermediul unui modem filtru pentru a 
separa frecvenţa de voce (în jur de 5 KHz cu cea digitală (peste 25 KHz); 

— alte moduri de conectare: ISDN (Integrated Services Digital Network) - o 
alternativă la modul de conectare dial-up, conectare prin telefon mobil, modem 
radio, satelit; 

e servicii disponibile în reţeaua Internet, reprezentând comunicarea şi schimbul de 
informaţii în reţeaua Internet, care permit exploatarea şi căutarea de informaţii, în 
principal prin: 

— World Wide Web (WWW) - un sistem de documente hipertext care permit 
utilizatorilor conectaţi la reţeaua Internet să se deplaseze pe cale elctronică în jurul 
lumii, căutând cele mai diverse fişiere, documente, imagini, sunete din mii de 
zone Web; 

— poşta electronică (electronic mail (e-mail)) - unul dintre cele mai folosite 
servicii Internet, bazat pe cunoaşterea adreselor e-mail ale destinatarilor mesajelor 
poştale; 


— grupurile de dialog UseNet (UseNet newsgroups) grupuri de discuţii care 
tratează diferite subiecte referitoare la ştiinţă, evenimente, muzică, calculatoare 
etc); 

— discuţii în direct pe Internet - IRC (Internet Relay Chat), un serviciu dintre 
cele mai popu-lare şi mai active servicii Internet, care permit utilizatorilor 
Internet-ului, situaţi oriunde în lume, să participe la conversații în timp real; 

— transferul de fişiere prin protocolul FTP (File Transfer Protocol) - un serviciu 
Internetcare permite să se trimită, primească, stocheze şi să acceseze fişiere de 
orice dimensiune către /de către orice persoană şi de la orice echipament conectat 
la reţeaua Internet; 
decât cele prezentate anterior, ca de exemplu, modalități de transmitere a 
mesajelor care se referă la sis-temele de tip Phone, Video Conferencing, Internet 
FAX etc. 


5. Sisteme de operare, capitol care conţine problematica teoretică şi practică 
necesară pentru lucrul efectiv la un PC, structurată astfel: 

e Definirea sistemului de operare, considerând sistemul de operare ca un model 
concret de sistem complex, alcătuit de cele două subsisteme — hardware, respectiv 
software; 


e Rolul şi funcțiile sistemului de operare, considerând că sistemul de operare 
are un rol determinant în exploatarea eficientă a calculatoarelor electronice şi în 
procesul de asistare a utilizatorilor în efectuarea aplicaţiilor; 

e Sisteme de operare WINDOWS, prezentate ca evoluţie de la sistemele de 
operare bazate pe lucrul în modul linie de comandă — MS-DOS la sistemele de 
operare bazate pe interfaţa grafică de utilizator — GUI (Graphical User Interface), 
abordând: 

- conceptul de interfaţa grafică WINDOWS; 

- lucrul efectiv ca sesiune de lucru Windows; 

- organizarea lucrărilor în Windows; 

- lansarea în execuţie a unui program; 

- adăugarea şi ştergerea unor icon-uri de pe Desktop; 

- adăugarea şi ştergerea unor programe în meniul Start; 

- lucrul cu fişiere şi dosare folosind programul utilitar Windows Explorer; 

- operaţii efectuate cu programul utilitar Windows Explorer; 

- executarea aplicațiilor în modul MS-DOS, ca posibilitate de simulare a 
acestui mod de lucru în anumite situaţii (ca de exemplu, depanare, conectare în 
reţea etc); 

- controlul setărilor Windows, control necesar pentru adaptarea resurselor 
(hardware şi software) la particularitățile aplicaţiilor utilizatorilor; 


aaa Sue 


utilizare; 


- sistemul de asistare software — Help, ca mijloc de a ajuta utilizatorii, în 
special pe cei începători, la efectuarea unor operaţii; 

- prezentarea evoluţiei sistemului de operare Windows pe versiuni — 
Windows 2002 (XP), o nouă evoluţie faţă de Windows 2000, Windows Vista, o 
revoluționare a pieţei IT mondială, Windows 7, particularități faţă de Windows 
Vista; 

- imagini din Windows 7 corespondente celor din Windows Vista; 

e Viruşi informatici, reprezentând o problematică diversificată orientată pe: 

- definirea viruşilor informatici, prezentată pe înţelesul utilizatorului 
obişnuit; 

- tipuri de programe atacatoare, prezentate ca mod de a înţelege 
diversificarea atacurilor acestora; 

- structura programelor de tip virus; 

- procesul distructiv al viruşilor, ca mod de a înţelege pericolul prezentat de 
VITUŞI; 

- obiectivele acţiunii viruşilor, ca mod de a înţelege cum să se realizeze 
protecţia împotriva viruşilor; 

- protecţia împotriva viruşilor, ca un complex de măsuri de natură 
organizatorică şi de programe antivirus; 

- programe de protecţie antivirus — Norton AntiVirus, Kaspersky Anti-Virus 
2010, Symantec Endpoint Protection, prezentate ca mijloace de protecție 
antivirus. 


6. Integrarea aplicaţiilor informatice în medii de dezvoltare, capitol în care 
sunt prezentate: 

e Noţiunea de aplicaţie informatică, pentru a înţelege modul de efectuare a unor 
operaţii într-un context determinat de cerinţele ale utilizatorilor ; 

e Integrarea aplicaţiilor informatice, concept care se referă la modul de folosire 
a mai multor medii de dezvoltare pentru efectuarea unor aplicaţii, bazat pe trans- 
ferul de date, fişiere, părţi de aplicaţii între mediile de dezvoltare; 

e Medii integrate de dezvoltare a aplicaţiilor informatice — o prezentare a celui 
a mai folosit pachet de programe integrate - Microsoft Office, completată cu cele 


1. vi. 


7. Procesorul de texte Microsoft Word, capitol dedicat celui mai folosit mediu 
de dezvoltare de aplicaţii cu prelucrare de texte şi documente, conţinând: 

e Prezentarea generală pachetului Microsoft Word, plecând de la componentele 
tradiționale şi încheind cu cele conţinute de ultima versiune MS-Word 2007; 
oferite de procesorul MS-Word; 

e Fereastra de dialog Microsoft Word, ca necesitate de cunoaştere a locului de 
desfăşurare a operaţiilor de procesare şi de recunoaştere a elementelor grafice; 


e Crearea unui document nou, implicând lansarea în execuţie a procesorului 
Word, urmată de alegerea acelor opţiuni din panoul Task Pane, afişat în fereastra 
de dialog şi executarea operaţiilor: 

- formatarea paginii de document; 

- editarea paginii de document; 

- introducerea de caractere speciale în text; 

- alegerea orpurilor de litere (font-urilor); 

- scrierea supradimensionată a primului caracter din paragraf; 

e Alte operaţii efectuate la crearea unui document nou, în funcţie de specificul 
aplicaţiilor utilizatorilor, ca de exemplu: 

- ataşarea de chenare şi umbrirea unor zone de text; 
- marcarea şi numerotarea paragrafelor din document; 
- antete şi subsoluri de pagină; 
- numerotarea paginilor; 
- note de picior (Footnotes); 
- scrierea unui text cu Superscript şi Subscript; 
e Scrierea textului pe coloane; 
e Crearea tabelelor; 
e Adăugarea de imagini grafice în paginile de document; 
e Salvarea unui document creat; 
e Deschiderea şi închiderea unui document; 
e Selectarea, copierea şi mutarea unui text din document; 
e Redenumirea şi ştergerea unui document; 
e Previzualizarea şi tipărirea unui document; 
e Bazele tenhoredactării unui document. 


8. Programul de calcul tabelar Microsoft Excel, capitol dedicat celui mai 
folosit procesor de tabele şi de calcul tabelar, conţinând: 

e Sesiunea de lucru Microsoft Excel, ca şi perioadă de timp cuprinsă, de 
regulă, între lansarea în execuţie a programului MS-Excel şi ieşirea din program; 

e Lansarea în execuţie a procesorului de calcul tabelar Excel, prezentând 

e Fereastra de dialog Microsoft Excel, ca necesitate de cunoaştere a locului de 
desfăşurare a operaţiilor de editare şi de calcul; 

e Meniurile programului MS-Excel, submeniurile şi opţiuni de meniu, prin 
care sunt reprezentate toate comenzile disponibile ale programului Excel; 

e Instrumentele programului MS-Excel grupate în funcţie de cerinţele şi 
particularitățile aplicaţiilor utilizatorilor şi de contextul calculului tabelar curent; 

e Foaia de calcul Microsoft Excel ca foaie electronică de mari dimensiuni 
alcătuită din coloane şi rânduri, care permite datelor specifice de calcul tabelar să 
fie organizate în mod standard; 


e Navigarea în foaia de calcul, care poate fi efectuată fie prin poziționarea 
indicatorului mouse-ului pe celula vizată şi executarea unui click pe butonul din 


stânga; fie folosind tastele săgeți (—, —, Î, |) pentru deplasarea într-o anumită 
direcţie sau folosind tasta Tab pentru deplasarea de la o celulă la alta; 

- Folosirea dispozitivului mouse este indicată pentru efectuarea mai multor 
operaţii, printre care: selectarea instrumentelor de pe barele de instrumente afişate; 
activarea celulelor implicate în calculul tabelar; derularea prin efectuarea unui 
click a meniurilor, submeniurilor şi a opţiunilor de meniuri; acţionarea prin click a 
barelor de derulare pe verticală şi orizontală; efectuarea modificărilor necesare în 
interiorul foilor de calcul; copierea sau mutarea conţinutului celulelor în foaia de 
calcul; 

- Folosirea tastaturii se recomandă atunci când numărul de coloane şi de 
linii este redus, astfel navigarea în foaia de calcul se poate efectua mai simplu 
folosind tastele săgeți şi unele combinaţii de taste; 

- Folosirea casetei de nume (Name Box) pentru activarea unei celule care 
nu este vizibilă pe ecran; 

- Folosirea tastei funcţionale F5, care afişează caseta de dialog Go To, în 
care se introduce adresa celulei de lucru; 

e Deplasarea între foile de calcul este posibilă atât în cazul foilor de calcul, care 
sunt situate în acelaşi registru de lucru, cât şi în registre de lucru diferite; 


e Referinţe de domenii de celule. În funcţie de specificul aplicaţiilor de calcul 
tabelar se poate lucra la un moment dat cu o singură celulă sau cu mai multe 
celule (cu un domeniu) simultan. Referinţa unui domeniu constă din prima şi 
ultima celulă din acel domeniu, separate prin două puncte. Selectarea este operația 
prin care se marchează un domeniu de celule într-o foaie de calcul, operaţie care 
se poate efectua, simplu, folosind dispozitivul mouse. În funcţie de specificul 
aplicaţiei, domeniul poate să fie alcătuit din celule adiacente sau neadiacente; 


e Modificarea dimensiunilor coloanelor şi rândurilor, respectiv modificarea 
lățimii coloanelor și modificarea înălțimii rândurilor precum şi introducerea şi 
ştergerea coloanelor şi rândurilor care se poate face cu ajutorul mouse-ului sau 
activarea meniului Format; 

Alte operaţii în Excel sunt: 

e Vizualizarea fişierelor Excel; 

e Obţinerea asistenţei software în Excel; 

e Efectuarea de operaţii cu registrele de lucru: 

- Crearea, salvarea şi închiderea unui registru de lucru; 
- Deschiderea unui registru de lucru; 
e Efectuarea de operaţii cu foile de calcul 
e Introducerea datelor în foile de calcul: 
- Introducerea datelor de la tastatură; 
- Corectarea erorilor din foile de calcul; 
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- Copierea şi mutarea conţinutului unei celule sau unui domeniu; 
- Combinarea sursei cu destinaţia la efectuarea copierii; 
- Importul foilor de calcul în aplicaţii efectuate cu alte programe; 
- Introducerea comentariilor în celulele unei foi de calcul; 
e Formatarea datelor în celulele foilor de calcul cuprinde operațiile specifice 
de formatare la nivelul foile de calcul; 
e Efectuarea calculelor cu expresii: 
- Definirea noţiunii de expresie; 
- Evaluarea operatorilor în cadrul expresiilor; 
- Copierea expresiilor; 
* Tratarea erorilor în foile de calcul; 
e Folosirea referinţelor în foile de calcul; 
e Efectuarea calculelor cu funcții: 
- Definirea noţiunii de funcție; 
- Introducerea şi evaluarea funcţiilor în foaia de lucru Excel; 
- Folosirea pictogramei AutoSum (>); 
- Folosirea zonei de calcul Automât.; 
- Funcţiile Excel cele mai folosite în aplicaţii de calcul tabelar; 
e Efectuarea de reprezentări grafice: 
- Reprezentarea datelor sub formă de grafice; 
- Tipuri de grafice folosite în foile de calcul; 
- Elementele graficelor; 
- Crearea unui grafic; 
- Redimensionarea, copierea, mutarea şi ştergerea unui grafic: 
- Modificarea unui grafic; 
- Editarea elementelor unui grafic; 
- Formatarea elementelor unui grafic; 
- Modificarea tipului unui grafic; 
e Gestiunea datelor în aplicaţiile de calcul tabelar: 
- Crearea unei baze de date de tip listă; 
- Lucrul cu o bază de date de tip listă. 


BIBLIOGRAFIE 


Baron C. — Informatică economică. Noţiuni fundamentale de IT&C. Elemente de 
arhitectură PC. Sisteme de operare (Windows). Componente Micro- 
soft Office, Editura Pro Universitaria, Bucureşti, 2008 


Baron C. — Informatică economică, Editura Pro Universitaria, Bucureşti, 2006 


Baron C. — Informatică economică, Universitatea Creştină “Dimitrie Cantemir”, 
Bucureşti, 2004 


11 


Baron C. — Bazele informaticii, Universitatea Creştină “Dimitrie Cantemir”, 
Bucureşti, 2004 


Baron C. — Sisteme informatice, Editura Pro Universitaria, Bucureşti, 2008 


Baron C. — Sisteme informatice. Fundamente teoretice şi metodologice, Gestiune 
baze de date, Editura Pro Universitaria, Bucureşti, 2007 


Baron C. — Sisteme informatice. Integrarea aplicaţiilor în sistemele informatice, 
Medii de programare şi de gestiune s bazelor de date, Gestiunea bazelor 
de date în mediul programat, Editura Pro Universitaria, Bucureşti, 2007 


Baron C. — Sisteme informatice cu baze de date, Editura Universul Juridic, 
Bucureşti, 2006 


Baron C. — Baze de date, Editura Cartea Universitară, Bucureşti, 2006 


Baron C. — Medii de programare pentru gestiunea bazelor de date, Universitatea 
Creştină “Dimitrie Cantemir” Bucureşti, 2004 


Baron C. — Medii de programare — manual de studiu individual, Universitatea 
Creştină “Dimitrie Cantemir” Bucureşti, 2004 


Baron C., lanoş-Schiler E. — Sisteme informatice de gestiune şi management, 
Editura Pro Universitaria, Bucureşti, 2008 


Baron C., lanoş-Schiler E., Mureşan M., Pîrnău M. — Bazele informaticii, Editura 
Oscar Print, Bucureşti, 2001 


Baron C., lanoş-Schiler E., Mureşan M., Pîrnău M. — Informatică generală, Editura 
Oscar Print, Bucureşti, 2001 


Baron C., lanoş-Schiler E., Mureşan M., Pîrnău M. — Programarea calcula- 
toarelor, Editura Oscar Print, Bucureşti, 2001 


Barnoschi A. — Tehnologii de prelucrare a informației, Editura PRINTECH, 
Bucureşti, 2004 


Florescu V., Amza C. P. — Bazele informaticii, Editura Trei, Bucureşti, 2000 


Florescu V., Amza C. P. — Bazele informaticii din perspectiva utilizatorului 
final, Editura Rolcris, Bucureşti, 2001 


Glenn W. — Microsoft Windows XP în imagini, Editura Teora, Buc., 2002 
Habraken J. — Rețele de calculatoare pentru începători, Editura Bic All, Buc., 2002 


Ianoş Schiller E., Mureşan M. — Bazele tehnologiei informației, Editura CURTEA 
VECHE, Bucureşti, 2004 


Ianoş Schiller E., Mureşan M. — Elemente de Birotică, Editura CURTEA VECHE, 
Bucureşti, 2002 


12 


Ianoş-Schiler E. — Bazele informaticii, Editura CURTEA VECHE, Bucureşti,2003 


Ianoş-Schiller E., Mureşan M. — Managementul documentelor, Editura CURTEA 
VECHE, Bucureşti, 2003 


Ionescu B., Ionescu I. s. a. — Birotică 2000 — Word, Excel, Programare în VBA, 
PowerPoint, Outlook, FrontPage, Editura InfoMega, Bucureşti, 2001 


Ionescu B., Pană A. s. a. — OFFICE 2003 - Aplicaţii şi teste rezolvate de Word şi 
Excel, Editura InfoMega, Bucureşti, 2005 


Kovács S., Bocu D. — Manualul utilizatorului de PC pentru obţinerea Permi- 
sului European de Conducere a Computerului, Editura Albastră, Cluj- 
Napoca, 2005 


Pribeanu (Ed.) C. — Interacţiune om - calculator, Editura Didactică şi Pedagogică, 
Bucureşti, 2003 


Sagman S. — Microsoft OFFICE 2003 pentru Windows - Ghid de învăţare rapidă 
prin imagini, Editura Corint, Bucureşti, 2004 


Surcel T., Avram V., Apostol C-G., Avram D. — Birotică profesională, Editura 
Tribuna Economică, Bucureşti, 2002 


Surcel T., Sofronie Gh., Baron C., Toma L. — Informatică generală -Hardware, 
Software, Word, Excel, Internet, E-mail, Editura CALIPSO 2000, 
Bucureşti, 1998 


Surcel T., Sofronie Gh., Baron C., Toma L. — Informatică economică — Partea I, 
Hardware, Windows, Word, Excel, Internet, E-mail, Editura CALIPSO 
2000, Bucureşti, 1998 


Surcel T., Sofronie Gh., Baron C., Paiu O. — Informatică economică — Partea II, 
Medii de programare şi Gestiunea bazelor de date Visual FoxPro, 
Editura CALIPSO 2000, Bucureşti, 1999 


13 


